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องค์การบริหารส่วนตำบลพรมสวรรค์ 
อำเภอโพนทอง  จังหวัดร้อยเอ็ด



 
คำนำ 

 
   ด้วยพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘  
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒  มกราคม ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗  ได้กำหนดให้หน่วยงานของรัฐท่ีมี
การอนุญาตต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี)
ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมกับคำขอ และให้นำคู่มือสำหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ียื่นคำขอ และเผยแพร่ทางส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์  

   องค์การบริหารส่วนตำบลพรมสวรรค์ จึงได้จัดทำคู่มือเล่มนี้เพื่อแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการประชาชนขององค์การบริหารส่วนตำบลพรมสวรรค์  ซึ่งจะทำให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและระยะเวลาแล้วเสร็จของการให้บริการแต่ละประเภทโดยประชาชนสามารถ
ตรวจสอบการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลพรมสวรรค์ได้  ซึ่งถือเป็นการปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตรา ๒๙ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือ เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลพรมสวรรค์ 



 

สารบัญ 

               หน้า 

๑. งานการจัดเก็บภาษีบำรุงท้องท่ี                  ๑ 

๒. งานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน         ๒ 

๓. งานการจัดเก็บภาษีป้าย         ๕ 

๔. งานการจดทะเบียนพาณิชย์         ๘ 

๕. งานการขออนุญาตติดต้ังประปา        ๑๑ 

๖. งานการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร        ๑๒ 

๗. งานการขออนุญาตออกหนงัสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้าน     ๑๕ 

๘. งานการขอสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค        ๑๗ 

๙. งานการขอความช่วยเหลือสาธารณภัย        ๑๙ 

๑๐. งานการรับแจ้งเรื่องราวรอ้งทุกข์        ๒๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑ - 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีบ ำรุงท้องท่ี 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ภาษีบ ารุงทอ้งท่ี หมายถึง ภาษีท่ีจดัเก็บจากเจา้ของท่ีดิน ตามราคาปานกลางท่ีดินและตามบญัชีอตัราภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ท่ีดินท่ีตอ้ง
เสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ ท่ีดินท่ีเป็นของบุคคลหรือคณะบุคคล ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซ่ึงมีกรรมสิทธ์ิใน
ท่ีดิน หรือสิทธิครอบครองอยู่ในท่ีดินท่ีไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน ท่ีดินท่ีตอ้งเสียภาษีบ ารุงทอ้งท่ี ไดแ้ก่ พ้ืนท่ีดิน และพ้ืนท่ีท่ี
เป็นภูเขาหรือท่ีมีน ้าดว้ย โดยไม่เป็นท่ีดินท่ีเจา้ของท่ีดินไดร้ับการยกเวน้ภาษีหรืออยู่ในเกณฑล์ดหย่อน 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
กรณีช ำระปกติ 
๑. ใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา       จ านวน ๑ ฉบบั  
 
 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

กรณีกำรประเมินใหม่ 
๑. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิ         จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาหนงัสือการเปลี่ยนแปลงเจา้ของท่ีดิน      จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีเปลี่ยนแปลงเจ้ำของท่ีดิน 
๑. ส าเนาใบเสร็จรับเงินของปีท่ีผ่านมา        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน        จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. ส าเนาเอกสารสิทธ์ิท่ีดิน        จ านวน ๑ ฉบบั 
 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษี 
๑. อตัราภาษีบ ารุงทอ้งท่ีก าหนดไวใ้นบญัชีทา้ยพระราชบญัญตัิ แบ่งเป็น ๓๔ อตัรา 
๒. ราคาปานกลางท่ีดินเกินไร่ละ ๓๐,๐๐๐ บาทให้เสียภาษีดงัน้ีราคาปานกลางของท่ีดิน ๓๐,๐๐๐ บาทแรก   
    เสียภาษ ี๗๐ บาท 
 ๓. ส่วนท่ีเกิน ๓๐,๐๐๐ บาท เสียภาษี ๑๐,๐๐๐ บาท ต่อ ๒๕ บาท 
 ๔. ประกอบกสิกรรม ประเภทไมล้ม้ลุก 
  - เสียก่ึงอตัรา 
  - ดว้ยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๕ บาท 
  - ท่ีดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม ๑ เท่า 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท ์: ๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนท่ีให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ประเภททรัพยสิ์นท่ีตอ้งเสียภาษี  ไดแ้ก่ อาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างต่าง ๆ กบัท่ีดินต่อเน่ืองต่อเน่ือง ซ่ึงใช้ปลูกสร้างอาคารนั้น 
ๆ รวมถึงบริเวณต่อเน่ืองกนัซ่ึงตามปกติใช้ประโยชน์ไปดว้ยกนักบัอาคาร โรงเรือน ส่ิงปลูกสร้างนั้น ๆ ซ่ึงเจ้าของกรรมสิทธ์ิได้
น าทรัพย์สินดังกล่าวออกหาผลประโยชน์ตอบแทนนอกเหนือจากการอยู่อาศัยของตนเองโดยปกติหรือน าไปให้ผูอ้ื่นใช้
ประโยชน์ไม่ว่าจะมีค่าตอบแทนหรือไม่ก็ตาม   
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 
  
 
 
 
 



 
- ๔ - 

 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
กรณีโรงเรือนรำยเก่ำ  
ให้ยื่นแบบแจง้รายการเสียภาษี  (ภ.ร.ด.๒) พร้อมใบเสร็จรับเงินการเสียภาษีครั้ งสุดทา้ย  (ถา้มี) จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีโรงเรือนรำยใหม่   
๑. ส าเนาโฉนดท่ีดินท่ีปลูกสร้างโรงเรือน   หรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่น    จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาหนงัสือสญัญาซ้ือขาย  หรือสญัญาให้ท่ีดินพร้อมส่ิงปลูกสร้าง    จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. หลกัฐานการเปิดด าเนินกิจการ  เช่น  หนงัสือรับรองการจดทะเบียนพาณิชย ์   จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน/บริษทั      จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตตั้งและ/หรือประกอบกิจการโรงงาน      จ านวน ๑ ฉบบั 
๖. สญัญาเช่าบา้น          จ านวน ๑ ฉบบั 
๗. หนงัสือมอบอ านาจ  (กรณีไม่สามารถยื่นแบบไดด้ว้ยตนเองพร้อมติดอากรแสตมป์   จ านวน ๑ ฉบบั    
 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษี 
อตัราภาษีให้เสียในอตัราร้อยละสิบสองจุดห้าของค่ารายปี 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

- ๕ - 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงช่ือ ยี่ห้อ หรือเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการประกอบการคา้ หรือ ประกอบกิจการอื่นเพ่ือหา
รายได ้ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไวท่ี้วตัถุใด ๆ ดว้ยอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมาย ท่ีเขียน แกะสลกั จารึก หรือท าให้ปรากฏดว้ย
วิธีใด ๆ 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นเอกสาร      ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั   
     (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. ตรวจสอบเอกสาร     ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
๓. ออกใบเสร็จ      ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
     (ระยะเวลา ๒ นาที) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๕ นาที 
 
 
 
 
  
 
 
 



 
 

- ๖ - 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
กรณีป้ำยรำยเก่ำ 
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายครั้ งก่อน        จ านวน ๑ ฉบบั 
กรณีป้ำยท่ีติดต้ังใหม่ 
๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน        จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม         จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองหุ้นส่วนบริษทั        จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. ใบอนุญาตติดตั้งป้ายหรือใบเสร็จรับเงินจากร้านท าป้าย      จ านวน ๑ ฉบบั 
 
ค่ำธรรมเนียม 
อัตรำภำษี 
๑. กำรค ำนวณพืน้ท่ีป้ำย อัตรำค่ำภำษีป้ำย และกำรค ำนวณภำษีป้ำย 
  ๑.๑ การค านวณพ้ืนท่ีป้าย 
   ๑.๑.๑ ป้ายท่ีมีขอบเขตก าหนดได ้
 
 
 
   
  ๑.๑.๒ ป้ายท่ีไม่มีขอบเขตก าหนดได ้
   ถือตวัอกัษร ภาพ หรือเคร่ืองหมายท่ีอยู่ริมสุดเป็นขอบเขตเพ่ือก าหนด ส่วนกวา้งท่ีสุด 
ยาวท่ีสุด แลว้ค านวณตาม ๑.๑.๑ 
   ๑.๑.๓ ค านวณพ้ืนท่ีเป็นตารางเซนติเมตร 
  ๑.๒ อตัราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อตัรา ดงัน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๗ - 

 
 

กำรค ำนวณภำษีป้ำย ให้ค านวณโดยน าพ้ืนท่ีป้ายคูณดว้ยอตัราภาษีป้าย เช่น ป้ายท่ีตอ้งเสียภาษี มีพ้ืนท่ี ๑๐,๐๐๐ ตารางเซนติเมตร 
เป็นป้ายประเภทท่ี ๒ ป้ายน้ีเสียภาษี ดงัน้ี 
๑๐,๐๐๐ หาร ๕๐๐ คูณ ๒๐ เท่ากบั ๔๐๐ บาท (๑๐,๐๐๐/๕๐๐ X ๒๐ = ๔๐๐) 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๘ - 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
กรมพฒันาธุรกิจการคา้ได้ถ่ายโอนภารกิจงานจดทะเบียนพาณิชยต์ามพระราชบญัญตัิทะเบียนพาณิชย ์                พ.ศ. ๒๔๙๙ 
ให้แก่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นทัว่ประเทศ ตั้งแต่เดือน มกราคม ๒๕๕๔ เป็นตน้ไป โดยให้ อบต. รับจดทะเบียนในเขตพ้ืนท่ี
รับผิดชอบเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กบัผูป้ระกอบการในการยื่นจดทะเบียนพาณิชย ์ประหยดัเวลา ประหยดัค่าใช้จ่าย
ในการเดินทาง และผูป้ระกอบการสามารถน าหลกัฐานการจดทะเบียนพาณิชยไ์ปใชก้ารท าธุรกรรมไดอ้งคก์ารบริหารส่วนต าบล
พรมสวรรคไ์ดเ้ปิดให้บริการแก่  ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ โดยสามารถมาจดทะเบียนพาณิชยไ์ด ้ ณ  องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรม
สวรรค ์ ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป  

 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ผูป้ระกอบการพาณิชยย์ื่นค าขอและกรอกขอ้มูล(แบบ ท.พ.) ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๓. นายทะเบียนพิจารณาค าขอและจดทะเบียนพาณิชย  ์  ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๔. ช าระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย ์  ๔. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๒๕ นาที 
 
 
 
  
 
 

- ๙ - 
 



รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 
จดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) เอกสำรท่ีใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
3) ส าเนาทะเบียนบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั  
4) กรณีผูป้ระกอบการมิไดเ้ป็นเจา้บา้น ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดงัน้ี 

- หนงัสือให้ความยินยอมใชส้ถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 

5) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบบั  

6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบนัทึก วีดิทศัน์ แผนวีดิทศัน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทศัน์ระบบดิจิทลั 
เฉพาะท่ีเก่ียวกบัการบนัเทิง ตอ้งมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนงัสือรับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของ
ลิขสิทธ์ิ  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชยอ์ิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งมี แบบฟอร์มเอกสารแนบทา้ย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพำณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสำรท่ีใช้ ได้แก่ 

๑)  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
๒) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓) ส าเนาทะเบียนบา้น          จ านวน ๑ ฉบบั 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแกไ้ขท่ีตั้งส านกังานแห่งใหญ่ ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดงัน้ี 

- หนงัสือให้ความยินยอมใชส้ถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นหลงัท่ีประกอบพาณิชยกิจ     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาสัญญาเช่า        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนเจา้ของสถานท่ี     จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาทะเบียนบา้นเจา้ของสถานท่ี      จ านวน ๑ ฉบบั  

๕) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั  
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบบั  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)       จ านวน ๑ ฉบบั  
จดทะเบียนพำณิชย์ (เลิก) เอกสำรท่ีใช้ ได้แก่ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์(แบบ ทพ.)       จ านวน ๑ ชุด 
2) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
3) ส าเนาทะเบียนบา้น         จ านวน ๑ ฉบบั 

- ๑๐ - 
 



4) ใบทะเบียนพาณิชย ์(แบบ พค.๐๔๐๓)       จ านวน ๑ ฉบบั 
5) กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- ส าเนาใบมรณบตัร        จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาท      จ านวน ๑ ฉบบั 

6) กรณีมอบอ านาจ ตอ้งแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดงัน้ี 
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์             ๑๐ บาท    จ านวน ๑ ฉบบั 
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผูม้อบอ านาจและผูร้ับมอบอ านาจ   จ านวน ๑ ฉบบั  

 
ค่ำธรรมเนียม 

1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ๕๐ บาท 

2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้ งละ ๒๐ บาท 

3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ      ๒๐ บาท 

4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบบัละ    ๓๐ บาท 

5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชยข์องผูป้ระกอบพาณิชยกิ์จรายหน่ึง      เรียกเก็บครั้ งละ 

๒๐ บาท 

6. ค่าธรรมเนียมการคดัส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเก่ียวกบัการจดทะเบียนพาณิชย ์เรียกเก็บ ฉบบัละ      ๓๐ บาท 

 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                     - ๑๑ - 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรขออนุญำตติดต้ังประปำ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองคลงั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. รับเอกสารขออนุญาตติดตั้งประปา    ๑. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร    ๒. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๓. เสนอผูมี้อ  านาจพิจารณาอนุมตัิ    ๓. งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้ กองคลงั 
๔. ด าเนินการติดตั้งประปา     ๔. งานประปา  กองช่าง 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. แบบขออนุญาตใชน้ ้าประปา       จ านวน ๑ ชุด 
๒. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั  

 
ค่ำธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 

 
 
 



- ๑๒ - 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
การก่อสร้าง การดดัแปลง การร้ือถอน เคลื่อนยา้ย และการใชส้อยอาคารภายในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลตอ้งไดร้ับอนุญาต
จากองคก์ารบริหารส่วนต าบลเสียกอ่น จึงจะด าเนินการได ้ทั้งน้ีเพราะองคก์ารบริหารส่วนต าบลมีหนา้ท่ีควบคุมเพ่ือประโยชน์
แห่งความมัน่คง แข็งแรง ความปลอดภยั การป้องกนัอคัคีภยั การรักษาคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม การผงัเมือง การสถาปัตยกรรม และ
การอ านวยความสะดวกในการจราจร เพ่ือประโยชน์ของผูอ้ยู่อาศยัในอาคาร 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 ๑. ยื่นค าขออนุญาต ตามแบบ ข.๑   ๑. งานก่อสร้าง  กองช่าง   
๒. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานท่ี   ๒. งานกอ่สร้าง  กองช่าง 
๓. การพิจารณาออกใบอนุญาต   ๓. งานกอ่สร้าง  กองช่าง 
๔. ออกใบอนุญาต/ช าระค่าธรรมเนียม   ๔. งานกอ่สร้าง  กองช่าง 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑๕  วนั/ราย 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



- ๑๓ - 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
๑. แบบฟอร์มค าขออนุญาตกอ่สร้างอาคาร (ข.๑)         จ านวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - ส าเนาบตัรประชาชนของผูข้ออนุญาต          จ านวน ๑ ชุด  

- ส าเนาทะเบียนบา้นของผูข้ออนุญาต             จ านวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผูข้ออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลท่ีออกให้ไม่เกิน ๖ เดอืน     จ านวน ๑ ชุด 
๔. ส าเนาหลกัฐาน โฉนดท่ีดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ก ทุกหนา้ขนาดเท่าฉบบัจริง       จ านวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผูข้ออนุญาตก่อสร้างอาคารในท่ีดินบุคคลอื่น 

- หนงัสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน        จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของท่ีดิน                         จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดิน                           จ านวน ๑ ชุด 

๖. กรณีกอ่สร้างอาคารชิดเขตท่ีดินของบุคคลอื่น (ท่ีดินต่างเจา้ของ) 
- หนงัสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน        จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบตัรประชาชนของเจา้ของท่ีดินดา้นที่ชิดเขต                  จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาทะเบียนบา้นของเจา้ของท่ีดินดา้นที่ชิดเขต                    จ านวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจา้ของอาคารไม่ไดม้าย่ืนขออนุญาตดว้ยตนเอง  
- หนงัสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์        จ านวน ๑ ฉบบั    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  

๘. หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารท่ีมี 
    ลกัษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)         จ านวน ๑ ฉบบั    
๙. ส าเนาหรือภาพถา่ยใบอนุญาตผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรม         จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๐.รายการค านวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนท่ีใชส้อยเกนิ ๑๕๐ ตารางเมตร)    จ านวน ๑ ชุด   
๑๑.หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเขา้ขา่ยองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๒.ส าเนาหรือภาพถา่ยใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม       จ านวน ๑ ฉบบั    
๑๓.แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จ านวน ๓ ชุด  ดงัมีรายละเอียดต่อไปน้ี 
    ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    ๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
    ๑๓.๓ รูปแบบพ้ืน     ๑๓.๔ รูปดา้น ๔ ดา้น 
   ๑๓.๕ รูปตดั ๒ ดา้น    ๑๓.๖ รูปทรงหลงัคา 
   ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก  ๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
  ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล                      ๑๓.๑๐ รายการค านวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
ค่ำธรรมเนียม 
 ๑.ใบอนุญาตกอ่สร้างอาคาร        ฉบบัละ ๒๐ บาท  
 ๒.ใบอนุญาตดดัแปลงอาคารบา้นเรือน       ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๓.ใบอนุญาตร้ือถอนอาคารบา้นเรือน      ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๔.ใบอนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคารบา้นเรือน     ฉบบัละ ๒๐ บาท  
 ๕.ใบรับรองอาคารบา้นเรือน         ฉบบัละ ๑๐ บาท  
 ๖.ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง     ฉบบัละ      ๕                บาท  

 
 



- ๑๔ – 
 

 ๗.ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดดัแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แตไ่ม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอตัรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอตัราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซ่ึงมีพ้ืนท่ีรองรับน ้าหนกัน ้าหนกับรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหน่ึงตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอตัรา 

  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนท่ีท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถ และทางเขา้ออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอตัราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์ 

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซ่ึงตอ้งวดัความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน ้า รั้ ว หรือก าแพง เมตรละ ๑ บาท 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  



 
- ๑๕ - 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรขออนุญำตออกหนังสือรับรองออกเลขทะเบียนบ้ำน 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
กองช่าง องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒  (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕  ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. หนงัสือรับรองการปลูกสร้างบา้น    ๑. กองช่าง  อบต.พรมสวรรค ์
๒. น าใบรับรองท่ีผูใ้หญ่บา้นออกให้ ไปขอหนงัสือรับรอง  ๒. โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  
    การมีส้วมท่ีโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
๓. ตอ้งไปขอใบรับรองจากผูใ้หญ่บา้น หรือผูช่้วยผูใ้หญ่บา้น ๓. ผูใ้หญ่บา้น 
    ในหมู่บา้นท่ีตนท าการก่อสร้างบา้น  
๔. น าเอกสารท่ีไดม้าทั้งหมดน าไปย่ืนท่ีนายทะเบียนอ าเภอหัวไทร ๔. ท่ีว่าการอ าเภอหัวไทร 
    เพ่ือขอบา้นเลขท่ี 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
๓. ส าเนาโฉนดท่ีดินท่ีมีการปลูกสร้างบา้น      จ านวน ๑ ฉบบั 
๔. หนงัสือรับรองจากผูใ้หญ่บา้น       จ านวน ๑ ฉบบั 
๕. หนงัสือรับรองจากโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล    จ านวน ๑ ฉบบั  

 
 
 
 
 



- ๑๖ - 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๗ - 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งำนท่ีให้บริกำร  กำรขอสนับสนุนน ้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี   ๑. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
๒. เจา้หนา้ท่ีรับค าร้องและเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  ๒. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๓. ผูบ้ริหารพิจารณอนุมตัิ      ๓. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   (ระยะเวลา ๕ นาที) 
๔. เจา้หนา้ท่ีประสานไปยงัหน่วยงานท่ีมีรถบรรทุกน ้า  ๔. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
    เพ่ือขอความร่วมมือจดัส่งน ้า กรณีรถบรรทุกน ้าว่าง 
    จะด าเนินการจดัส่งน ้าไดท้นัที 
   (ระยะเวลา ๓ ชัว่โมง) 
๕. เสร็จส้ินภารกิจรายงานให้ผูบ้ริหารทราบ   ๕. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล   
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
 
 
 
 
 

 



- ๑๘ - 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- ๑๙ - 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรขอควำมช่วยเหลือสำธำรณภัย 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี   ๑. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
๒. เจา้หนา้ท่ีรับค าร้องและรายงานผูบ้ริหารทราบทนัที ๒. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    เพ่ือสั่งการ 
๓. เจา้หนา้ท่ีส ารวจความเสียหายเบ้ืองตน้   ๓. กองช่าง  
๔. บรรเทาความเดือดรอ้นเบ้ืองตน้แก่ผูไ้ดร้ับภยั   ๔. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
๕. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการ   ๕. ท่ีว่าการอ าเภอหัวไทร  
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๑ วนั 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- ๒๐ - 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๑ - 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
 

งำนท่ีให้บริกำร  กำรรับแจ้งเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพรมสวรรค์ 
 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถำนท่ี / ช่องทำงกำรให้บริกำร    ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านกังานปลดั องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์  วนัจนัทร์ ถึง วนัศุกร์ 
  โทรศพัท:์ ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๒   (ยกเวน้วนัหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
  โทรสาร: ๐๗๕-๓๕๔-๒๒๔ ต่อ ๑๕   ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
ขั้นตอน       หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
๑. ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจา้หนา้ท่ี    ๑. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ นาที)  
๒. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายละเอียดขอ้เท็จจริง   ๒. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
   เร่ืองราวรอ้งทุกข ์ 
   (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย) 
๓. เจา้หนา้ท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อผูบ้ริหาร  ๓. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๔. ผูบ้ริหารพิจารณาเร่ืองราวรอ้งทุกขแ์ละสั่งการ    ๔. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล  
    (ระยะเวลา ๒ วนั/ราย)  
๕. เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอบรับผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบ ๕. ส านกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
    (ระยะเวลา ๑ วนั/ราย) 
 
ระยะเวลำ 
ใชร้ะยะเวลาทั้งส้ิน ไม่เกิน ๗ วนั/ราย 
 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสำรหรือหลักฐำนท่ีต้องใช้ 

๑. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน       จ านวน ๑ ฉบบั 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น        จ านวน ๑ ฉบบั 
 
 

 
 
 



- ๒๒ - 
 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
กำรรับเร่ืองร้องเรียน 
ถา้การให้บริการไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงท่ีระบุไวข้า้งตน้สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนไดท่ี้ 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลพรมสวรรค ์โทรศพัท:์๐๔๓-๐๓๐๓๐๒ 
หรือเวบ็ไซต ์http:// www.promsawan.go.th/index/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


